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1. OBJETO  
Realizar seguimiento y control de la ejecución presupuestaria a través de la comparación de lo 
programado con lo ejecutado para tomar las acciones pertinentes encaminadas al buen uso de 
los recursos. 
 
 
2. ALCANCE 
Aplica para todas las actividades relacionadas con la ejecución y control de las partidas 
presupuestadas.  
 
 
3. RESPONSABLES 
Son responsables por el correcto desarrollo de este procedimiento en cada una de sus fases: 
 
 Directores de Unidades Administrativas y Académicas, por la adecuada ejecución del 
presupuesto de su dependencia. 
 
 Vicerrector Financiero, por visto buenos a las modificaciones del presupuesto de cada 
dependencia. 
 
 Comité Administrativo y Financiero, por la aprobación de las modificaciones del 
presupuesto solicitada por la dependencia. 
 
 Jefe de Presupuesto, por el análisis de la ejecución presupuestal y de las solicitudes de 
modificación al presupuesto de cada dependencia. 
 
 
4. DEFINICIONES 
 
4.1 Presupuesto: Cálculo anticipado del coste de algo o de los gastos e ingresos para un 
período de tiempo determinado.  
 
4.2 Ejecución presupuestal: Es el análisis del registro definitivo de un movimiento financiero de 
una dependencia, comparado con lo planificado. 
 
4.3 Informe de Presupuesto: Resumen de los movimientos de la ejecución presupuestal. 
 
 
5. DESARROLLO 
 
5.1 EJECUCIÓN PRESUPUESTAL 
 
1. Solicitud de bien o servicio, el Director de Unidad Administrativa y Académica envía la 
requisición al Jefe de presupuesto, según sea pertinente, adjuntando cotización.  
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2. Revisión de la afectación presupuestal, el Jefe de presupuesto estudia la solicitud y emite 
el respectivo concepto sobre la autorización del gasto, si no existe apropiación presupuestal 
se rechaza la solicitud, en caso contrario, se autoriza la requisición, según corresponda, 
realizando a su vez la afectación presupuestal ingresando la información a la interfaz 
Financiera. 
 
Para el caso de modificación presupuestal. Elaborado el proyecto de modificación se envía  al 
Comité Administrativo y Financiero para el visto bueno y/o correcciones a que haya lugar. 
 
3. Análisis de modificación presupuestal,  El Comité Administrativo y Financiero emite 
concepto al respecto y envía a Rectoría (ordenador del gasto), el cual mediante Acto 
Administrativo aprueba o no la modificación y se envía a la oficina de presupuesto para su 
registro en el sistema. 
 
4. Traslado Presupuestal, el Jefe de presupuesto de acuerdo a las necesidades y  análisis 
realizados a los rubros presupuestales, procede a elaborar el proyecto de traslado de 
apropiación, con la correspondiente exposición de motivos y los remite al Comité 
Administrativo y Financiero para su aprobación. 
 
5. Comunicación de Ajustes, Jefe de presupuesto elabora reporte con información de la 
solicitud y valor del ajuste, y justificación. Este es comunicado a las partes interesadas. 
 
 
5.2 SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL 
 
1. Control presupuestal, el Jefe de presupuesto controla permanentemente los saldos 
presupuestales en los diferentes rubros acorde con la ejecución presupuestal, haciendo 
seguimiento mensual a la ejecución presupuestal programada por las diferentes Unidades 
Administrativas y Académicas de la Universidad. 
 
2. Evaluación presupuestal, Al final de cada mes el Jefe de presupuestos consolida los gastos 
por unidad teniendo en cuenta la ejecución presupuestal versus los contabilizado acorde con 
los avances efectuados en la programación. 
 
3. Presentación de informes, el Jefe de presupuestos socializa con las unidades 
Administrativas y  Académicas los informes de ejecución y seguimiento, de igual forma 
presenta ante la Oficina de Planeación informes mensuales de  seguimiento a la gestión 
presupuestal de cada una de las unidades Administrativas y Académicas. 
 
4. Archivo y Salvaguarda, se archivan registros digitales de cada uno de los informes de 
ejecución y seguimiento presupuestal. 
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6. REFERENTES NORMATIVOS 
 
- Plan Único de Cuentas 
 
- Reglamento General de la Contabilidad 
 
 
7. REGISTROS 
 
 
 
 
 
Código Nombre Tipo 
Nivel de 
Acceso 
Almacenamiento Responsable 
Tiempo de Retención 
Archivo 
Gestión 
Archivo 
Central 
N.A 
Presupuesto año 
lectivo 
Electrónico Restringido Sistema de Información 
Vicerrector 
Financiero 
Permanente Permanente 
N.A 
Solicitud 
modificación 
presupuestal 
Electrónico Restringido Sistema de Información 
Jefe de 
presupuesto 
Permanente Permanente 
CS-BS-PR-
01-01 
Requisición de 
bienes o 
servicios 
Físico Restringido 
Archivo Coordinación 
Administrativa 
Coordinador 
Administrativo 
Permanente Permanente 
N.A 
Informe 
seguimiento a la 
gestión 
presupuestal 
Físico Restringido 
Archivo Oficina de 
Planeación 
Jefe de 
Presupuesto 
Permanente Permanente 
